
東海大學監視系統與緊急按鈕作業程序說明表 

項目名稱 監視系統與緊急按鈕作業 版次 02 

承辦單位 總務處交通及安全組 修訂者 薛書策 

作業程序   一、天威保全公司每四個月會做一次校園監視攝影系統及緊急按鈕系統之全面

檢測，各單位隨時發現有攝影鏡頭或機件故障狀況，均直接連絡天威保全

公司，由天威保全直接與各單位聯繫報價維修。 

二、若隨時發現有監視系統與緊急按鈕故障情況，應即刻通知天威保全前往處

理，即時修復。 

三、若故障嚴重無法修復，需填寫『中小型工程單』後，附估價單提出修繕申

請，報請總務長核示。 

四、總務長批准施工後，維修金額未滿五萬元者，得直接修繕；維修金額在五

萬元以上者需至學校請採購系統提請採購程序。 

五、維修完成需驗收確認，並填具報廢申請單。 

六、錄影監視系統畫面調閱及擷取者，依以下程序： 

    (一)錄影資料不得拍照、移轉、存取，僅提供當場查閱，查閱申請奉准後

由交通及安全組值勤人員負責調閱處理，申請人不得自行操作。 

    (二)如判定需擷取晝面或影像者，申請人須向警察機關完成報案程序，會

同警方檢具報案三聯單後，再至交通及安全組填寫『錄影監視系統調閱申

請書』提請擷取監視錄影畫面。 

    (三)錄影監視畫面擷取申請由交通及安全組組長核可後，由值勤人員操作

擷取；並依報案資料，逕行交由警察機關處理。 

    (四)擷取資料所有權仍屬東海大學所有，未經本校許可不得自行翻印、轉

錄、散播或公開，違反者將依法究辦。 

控制重點 一、是否定期清查檢測監視系統，包含主機、鏡頭數量、清晰度及角度？ 

二、新增監視系統是否能與原有系統互通或相容？ 

三、自然或意外災害後，是否迅速進行檢測、調校及維修？ 

四、監視錄影畫面之調閱是否經合法程序報警，並經交通及安全組審核？ 

五、是否定期清查緊急按鈕總數，包含位置、線路及蜂鳴器狀況？ 

六、是否定期確定緊急按鈕運作正常，並檢驗按鈕數量、位置合乎需求？ 

七、監視系統及緊急按鈕於定期檢測後，是否能迅速有效予以調校及維修？ 

法令依據 東海大學「錄影監視系統」暨「緊急求救鈕」管理運用說明 
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